UNIDAD Il

PROCESADOR DE TEXTO
l ' ;
Numeracion y vifietas
Elementos bésicos de Formato a tabla
. *  Seleccione cualquier celda. o rango de
mfd Las vidietas son elementos coldas, de la tabia 2 la gue quiera dar
*  barra de mends que contiene las ":’“ como circulos. “’:’:‘ formato como tabla.
opciones principales del programa, estiizadas. cusdrados y o «  [nls pestafa inicio, hapa clic on Dar
« Barra de Marramientas estandar que estilos que distinguen kos item formato como tabla
ofroce acceso directos a las de un listado. * Haga chc on of estio deo tabla que quiere
funcones M usadas . | ur.
Metacomandos y su uso Tabulaciones y sangrias Estilos
3 . tabulaciones a la izguierda, en el centro Haga clic on la tabla a la gue desea aplicar formato. En
N ol dorech. s como bulcones o Herarirts e i st et Dot D
X ook OOrRCIErss Gecimeios 0 sepecieles. estilos de tatda hasta qQue encuentre ol estio que deses
. CTRL+V: Pegar. Mientras que la sangria es ks seperacion utiizar. Haga ciic en un estilo pars aplicario & I tabla,
1 del parrafo con respecto sl margen 1
I 2querdo o derecho. f 1
|
Insertar y eliminar celdas  Direccion de texto
LS p— 3 Formato de documento columnas . S Ctri+Haga clic en el
.“ '*‘ . s o L 3 &n .‘m'w
o CTRLON: Apicar negrita of texto o b i tbglonsbscoriverrgmpanding o sion, ot e ks textoseleccionado y. a
whecoonsde S@bte y amplament 0 0 Dbrenar cokewwas 6o 9 2 1
. CTRLE ...;.‘;2'.':.”:'.'.".:., coneckdo €8 18 opcién que Gesee 0 ol Més 20 b hage che con w setén st w o CONtiNUACION, seleccione
Slectionsss 6 SLIVSS CUMIVE o OFORM and DOCXF som busnos para COMTAS DArS Oslalincer SU Propso uperior e W COLVM § Lego seeccione
for i redenables. formato de columna. "“‘“" © Davinar Formato QO forma.
Imagen y cambio de
Bordes y sombreado Tabla Combinar y dividir celdas y
formato
Los bordes y ol sombreado se En Herramientas de 1 Dirigete » tus fotos y selecciona b que
utilizan para resaltar algunos Una tabla esta SHeres.
tabla, en la ficha Disefio, 2 ez cle con # botdn dersche y dale &
phrrafos, o palabras, del documento, compuesta de filas :
€n los diferentes procesadores de / en el grupo Combinar 3 Haz ol on of 'mbolo que aparece o lado
Loxtos 50 pueden poner diverson columnas y celdas. haga clic en Dividir de Ie sinislow,

tipos de bordos y de sombreados, A, Sehcciona «guardar comon y finaments

celdas. alige of formato que desees



